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     Hoy en día existe un alto grado de competitividad a nivel organizacional, lo cual convierte a 
cada compañía apta para desempeñarse en el mercado, por ello lo realmente importante va 
dirigido a como se diseñan las mejores estrategias para alcanzar las metas trazadas. Bien se sabe 
que cada departamento va encaminado a proveer beneficios, en el caso del área de compras 
existe un alto grado de responsabilidad, ya que por medio de su gestión se adquieren los 
principales productos, insumos o materiales y así de esa manera se desarrollan los diferentes 
proyectos de la compañía. De igual forma una buena gestión de compras es importante porque 
permite minimizar los problemas frecuentes dentro de esta como lo son:  
 
 No hacer una selección adecuada de proveedores 
 No tener pleno conocimiento de los productos que se adquieren 
 No contar con un stock suficiente para abastecimiento de las obras que lo requieran 
 
     Por lo tanto el presente informe será desarrollado con el objetivo de establecer unas políticas 
de compras que permitan un buen manejo de todo el proceso de gestión del departamento y de 
esta manera contrarrestar las falencias ocurridas dentro del proceso organizacional de 
INGELECSA SAS, cuyo enfoque va dedicado a ofrecer soluciones integrales en la explotación 
de la Ingeniería Eléctrica, dentro de sus prioridades esta suministrar materiales de alta calidad 
que se rijan bajo 1certificación RETIE, 2ICONTEC CIDET y demás normas eléctricas. 
 
                                                          
1 Certificación de competencia Retie. El ministerio de Minas y Energía en el nuevo Retie exige que los Ingenieros electricistas, 
electromecánicos, de distribución y redes eléctricas se certifiquen como inspectores en instalaciones eléctricas. 
2El ICONTEC (Instituto Nacional de Normas Técnicas y Certificación) y el CIDET (Corporación Centro de Investigación y Desarrollo 




     Cabe resaltar que las necesidades establecidas serán llevadas a cabo gracias al espacio de las 
prácticas profesionales, donde la empresa INGLECSA SAS es la principal implicada, gracias a la 
oportunidad que brinda como contexto de práctica, del mismo modo facilitar la parte donde se va 
afianzar lo aprendido en la carrera de Administración de Empresas, en cuanto a la parte cognitiva 
se refiere. Como practicante profesional en el área de compras de la empresa INGELECSA 
donde se desempeña como jefe de compras, se tiene a cargo este departamento lo cual es de 
entera disposición contribuir con el mejoramiento continuo de la empresa, fortaleciendo los 
conocimientos obtenidos y de la misma forma el día a día con el cual nos enfrentamos, es decir, 
ayudar desde las funciones asignadas a suplir las necesidades de la empresa desde el área en la 
cual se desenvuelve.  
 
     Dentro de las funciones otorgadas se encuentran: Coordinar los sistemas de recepción y 
entrega a almacén de materiales, elegir los  proveedores para la aceptación de los mismos, y del 
mismo concretar los convenios con dichos proveedores, hacer seguimiento a las órdenes de 
compra de materiales e insumos, según se necesiten, lo cual quiere decir que cada una de estas 
funciones conllevan de forma global a  obtención de recursos, materiales, y para que puedan 
considerarse viables para su uso, es necesario detallar y dar un buen manejo a la hora de ser 
aceptados. Además de estas funciones los conocimientos propios obtenidos en la carrera, serán 











1.1.GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
1.2 ASPECTOS GENERALES 
 
     La empresa INGELECSA SAS, Nit. 802.016.528-6 y domicilio en la ciudad de Santa 
Marta, Colombia en la calle 24 # 1c-55 barrio Bellavista, la cual Se creó el 13 de Febrero de 
2002, En la medida que fue conocida la calidad en la prestación del servicio, se fue generando 
una gran  confianza a sus clientes que unida a  los compromisos de INGELECSA SAS, dieron 
las pautas para afianzarnos en el mercado a nivel Regional y  Nacional; siendo reconocida en 
el medio.  
 
1.3 ACTIVIDAD ECONOMICA  
 
     Como actividad principal tiene ofrecer soluciones integrales en la explotación de la Ingeniería 
Eléctrica, buscando dar respuesta a las necesidades de nuestros clientes excediendo sus 
expectativas y logrando su completa satisfacción bajo un amplio sentido de responsabilidad, 




     Somos una empresa de servicios eléctricos con un alto sentido de la calidad y orientada al 
cliente, no solo buscando el lucro como único fin, sino también para mejorar la calidad de 
vida de las personas que conforman la organización, generar la confianza de los clientes en 
los trabajos y proyectos realizados por la empresa a través del suministro de materiales que 
cumplan con las normas de calidad; soportado todo lo anterior en los valores organizacionales 
y personales como son la pro actividad, el compromiso, la honestidad, el desarrollo, la 





     Posicionarse como una de las mejores empresas en la prestación de servicios de la 
ingeniería eléctrica en la Costa Atlántica y el país, dentro de los requerimientos que marcan 
los estándares de la calidad. Cumpliendo a cabalidad la legalización vigente del oficio. 
 
 







































     El jefe de compras es el encargado de recepción, análisis y registro de requisiciones, esto le 
permite desde esta perspectiva apreciar ciertas falencias que interfieren con el proceso a la hora 
de adquirir los materiales para la empresa, ya que esta es el área encargada de llevar a cabo dicho 
proceso. Así es preciso encontrar fallas desde la forma de cómo obtenerla, hasta el momento de 
ser utilizados los insumos. 
 
     Es preciso destacar ciertos detalles, que aunque podrán no parecer significativos a simple 
vista, afectan en varias formas a la organización. Partiendo de esto se puede realizar un 
diagnóstico previo con las siguientes falencias encontradas:  
 
 Uno de los inconvenientes que se presenta es la detención de obras por falta de 
materiales, debido a fallas internas en los procesos de compras, como lo son: la falta de 
recursos en ocasiones o por falta de stock, afectando de esta manera los procesos en obra. 
 
 
  La no revisión meticulosa de los materiales aceptados por parte de una persona 
responsables, debido a que en ocasiones no existe una revisión detallada al momento de 
recibir la compra de cualquier tipo de material. 
 
 
 Se da una falta de preparación en cuanto a variables externas, de los cuales como empresa 
se debería estar en la capacidad de medirlos y usarlas a favor. por ejemplo: acerca del 
alza constante del cobre y el aluminio. Esto hace referencia a que no hay una preparación 
adecuada, al momento de gestionar y asegurar dichos minerales cuando están a un menor 





 No existe formato o algún protocolo que permita realizar una acertada selección y 
evaluación de proveedores. De igual manera no existen esquemas o ilustrativos que den 
más claridad sobre la gestión logística del departamento. 
 
 
 No se cuenta con un ordenador apto para desempeñar las funciones y tareas otorgadas, 
pues el asignado es un poco lento y entorpece en ocasiones los procesos donde se 
requiere rapidez. 
 





















3.1. OBJETIVO GENERAL 
 Establecer unas políticas definidas que permitan tener unas buenas practicas dentro de la 
gestión de compras de la empresa 
 
3.2. OBJETIVO ESPECÍFICOS 
 
 Identificar falencias internas en el área de compras, que interfieren con el adecuado 
proceso del departamento. 
 Identificar falencias externas en el área de compras, que afecten la relación con los 
proveedores, clientes  
 Aplicar acciones de mejora dentro de las funciones establecidas en el área de compras a 
la hora de llevar a cabo la ejecución de los procesos.  













4. REFERENTES TEORICOS 
 
     En la actualidad, debido a la competitividad que se establece, cada organización es autónoma 
de adoptar estrategias, las cuales le faciliten aumentar su productividad y posteriormente, 
competir entre sí, alcanzado el éxito continuo. Para lograr esto cabe destacar que una de las 
áreas, que se radica como una de las más importantes, es el departamento de compras, ya que su 
funcionamiento es el que le permite a la empresa la obtención de productos. Si en el 
departamento de compras se presentan falencias, es decir, no se presenta un buen manejo de las 
actividades se verá afectada la adquisición de mercancías de buena calidad. 
 
         El proceso de compras juega un rol fundamental ya que se trata básicamente de detectar 
cuáles son las necesidades, elegir la mejor opción de proveedores y posterior a ello, va 
encaminado en lo que a la economía concierne. Este proceso es vital para la empresa ya que de 
esto depende el incremento de los beneficios de la misma. 
 
     Al aumentar la complejidad de las organizaciones debido al crecimiento, las adquisiciones y 
fusiones, las líneas de abastecimiento se hicieron más inciertas, la actividad de compras al 
extranjero se dinamizó  se dio mayor atención a la calidad del material comprado al recibirlo,  y 
se intensificó el énfasis en la obtención de utilidad al comprar como un medio de mantener  o 
incrementar la posición  competitiva de la organización los departamentos de compras  tuvieron 
que asumir  responsabilidades mayores y diferentes. (Leenders, 1999). 
 
     Es cierto que el proceso de compras de una organización va encaminado a precisar cuáles son 
las necesidades de bienes y servicios, a través de la identificación y comparación de proveedores 
y por ende los abastecimientos que se encuentran disponibles y así lograr un acuerdo benéfico 
donde se estipulan los convenios de compra, celebrar contratos, y colocar pedidos para 




       Así por ejemplo se pueden destacar ciertas características propias del área, por medio de las 
funciones de los principales actores, siendo estos la parte de compras y los proveedores los que 
permiten resaltar su importancia,   encontrando la mejor opción en el mercado, eligiendo 
proveedores que satisfagan y den valor agregado a sus bienes y servicios, destacando que estos 
tienen una función elemental en el proceso y que de ellos depende la entrega de los bienes y 
servicios  en el  tiempo solicitado por el comprador. Por su parte el comprador tiene la misión de 
localizar las mejores fuentes de aprovisionamiento para su empresa, eligiendo los mejores 
suministradores, que a su vez cumplan con la calidad y al mismo tiempo precio, y servicio. 
(Martínez 1999). 
 
     Hay empresas que se caracterizan   por apoyar al desarrollo económico de una comunidad, 
ofreciendo empleos y comprando bienes y servicios para poder satisfacer las necesidades de la 
propia empresa para que su proceso siga trabajando en forma continua y con la calidad requerida 
por el usuario final. El departamento de compras de esta organización se encarga de suministrar 
todos los bienes y servicios necesarios, aquí radica la importancia de contar con proveedores 
confiables que entreguen, no solo el tiempo sino también con la calidad y con un precio 
razonable todos los bienes y servicios solicitados por el comprador. (Minera Penmont 1998). 
 
     Por todos estos motivos es preciso decir que  el área de compras es una de las más 
importantes cadenas de suministro ya que esta se puede tomar  como la primera parte de un 
esencial proceso a nivel organizacional, debido a que cualquier falencia en alguna etapa traerá 
consecuencias en el transcurso o final de dicha gestión, un ejemplo  de los puntos a estudiar 
referente a lo mencionado puede ser  la mala planeación  por materiales, lo cual genera 
inconvenientes en cuanto a que no se entregan estos en el tiempo pactado retrasando el proceso 
productivo en la empresa. Así como este un sin número de fallas están implicadas en la 
disminución de la productividad en dado caso que no se cumplan con el orden que debe ser el 
proceso productivo, el cual lleva el mando el área de compras en una organización. 
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     Los proveedores, por ejemplo, siempre cuenta con una gran cantidad de excusas, tal como 
retraso en el flete, no entrega de su proveedor de alguna materia prima del material a entregar, 
entre muchas otras excusas más que se vuelven impedimentos para ejecutar un buen manejo de 
las compras. Otro factor muy importante entonces para que no se haga la entrega oportuna de los 
materiales es el humano pues este es quien programa, fabrica, decide y planea el proceso de un 
material. 
 
     Luego de estudiar la importancia del área de compras , el rol de los implicados y como 
intercede en la productividad de una empresa, analizando  ejemplos reales, identificando  como 
podrían ser interrumpidos dicho procesos, podemos hablar ahora de que medios se valen las 
empresas para alcanzar sus objetivos, es entonces cuando se definen  ciertas pautas que se 
convierten en la base de las estrategias, tácticas y su posterior cumplimiento, es cuando entra a  
jugar un papel importante la definición  de políticas de compra, considerándolas como una 
actividad cuya relación es realizar intercambios de ideas, entre la organización y los proveedores 
para así obtener grandes resultados.  
 
     Las compras representan más del 50% de la estructura de costos de la empresa para la 
mayoría de las organizaciones, tanto de servicios como manufacturera, la función de compras 
adquiere una importancia estratégica, ya que la eficiencia con que la misma sea cumplida 
determinara su marcha sus costos y su capacidad de respuestas a los requerimientos internos y 
externos. Dentro de la estrategia de las compañías de optimizar su rentabilidad y en línea con su 
programa de mejoramiento continuo la alta gerencia ha decidido que debe revisar el proceso de 
compras para redefinir unas políticas y procedimientos que le permita optimizar costo de los 
insumos y servicios a la vez que se da un estricto cumplimiento al código de ética. (Casso 1976). 
 
     Es importante aplicar o en su defecto establecer buenas políticas de compra ya que se trata de 
gestionar y aplicar los lineamientos de forma adecuada, porque esto interfiere en la ejecución de 
errores o fallas, como las mencionadas anteriormente las cuales podrían obstruir el proceso de 
compras. Además, toda empresa necesita obtener recurso para realizar sus operaciones, los 
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cuales proveen un equilibrio en cuanto a calidad, precio y obtención oportuna de los bienes y 
servicios, dando paso al éxito y la productividad efectiva u oportuna en el mercado. 
 
    Como bien se ha estudiado todas las organizaciones independientemente de la actividad que 
realicen, tienen como objetivo adquirir recursos para la ejecución de sus operaciones y 
posteriormente obtener beneficios de estos, logrando así un desempeño competitivo exitoso. De 
esta manera es preciso afirmar que, esto puede ser alcanzado si se efectúan una serie de 
actividades, que faciliten y suplan las necesidades de una manera eficiente. Esto se debe a la 
puesta en práctica de la buena gestión de compras dentro de una organización, ya que por medio 
de este proceso es posible obtener bienes, productos e insumos, propios para las operaciones en 
las mismas. 
 
    Se trata de llevar a cabo una serie de pautas que sigan un orden lógico, basándose en las etapas 
internas establecidas tales como, planear estrategias, las cuales deben ser implementadas como 
métodos o tácticas y del mismo modo mantener una revisión periódica, es decir, un seguimiento 
continuo a dichas estrategias, con el fin común de obtener herramientas eficaces. La importancia 
de proyectar una buena gestión de compras radica principalmente y se ve reflejada en el 
incremento de la eficiencia de los procesos, se aumentan los recursos de la empresa, obteniendo 
ganancias y gracias a esto se mantiene la rentabilidad de los negocios, a nivel general en el 
funcionamiento del proceso de compras en la compañía. 
 
    Existen una serie de condiciones que generan un aumento en la eficiencia de la gestión de 
compras, estas tienen que ver con el precio, control en las ventas, establecer una sistemática en la 
negociación, la calidad de productos, plazos de pago, la estabilidad del proveedor, en esta última 
se incluye, cumplir con un protocolo planteado para hacer selección de los mismos, utilizando 




   La práctica consiste en asegurar que la empresa tenga bueno proveedores, para abastecer los 
mejores productos y servicios al mejor valor. La habilidad de una buena sistemática en cuanto a 
la gestión de compras, asegura la adquisición de los mejores recursos a la organización y 
posteriormente su éxito a nivel general. 
 
    No hay organización que no requiera de algún producto o servicio para realizar sus actividades 
y que estén dirigidos a la satisfacción de las necesidades del cliente.  Los procesos de compras 
deben enfocarse en la parte económica, preocuparse por optimizar los costos de los pedidos, 
almacenaje y las cantidades de unidades que deben solicitarse al proveedor en cada pedido, de 
manera que se logre minimizar el costo de estas. El objetivo que se persigue al determinar el plan 
económico es resolver los dos cuestionamientos más importantes. ¿Cuánto Pedir? y ¿Cuándo 
Pedir? La Extensión del control de las compras y proveedores debe ser apropiado al impacto de 
los artículos o servicios comprados, en la calidad de los productos de la empresa, y al riesgo de 
falla en cumplir los requisitos de entrega. Una Empresa y sus proveedores son interdependientes, 
y una relación mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor, 
considerando las necesidades o requisitos que exigen los clientes para desarrollar una estrategia y 
planificación del producto o servicio que demanden.   (Jorge Pereiro 2005). 
 
    La estructuración e implementación de sistemas de gestión al interior de las empresas, sin 
importar su tamaño y objeto, es necesario, debido a que, en las actividades operacionales, 
gerenciales y de apoyo, se trabaja de forma sistémica y articulada, lo cual brinda garantías al 
consumidor en cuanto al cumplimiento de sus necesidades. De igual forma, se puede afirmar que 
la gestión del conocimiento y los procesos comunicacionales son el epicentro de las actividades 
innovadoras, debido a que estas, las podemos entender como la capacidad de una empresa para 
generar nuevos conocimientos, difundirlo entre sus empleados y materializarlos en productos o 
en mejoras organizacionales. Estas innovaciones (radicales o incrementales) no se dan por 
espontaneidad, sino por la gestión de la alta gerencia, con el acompañamiento de sus 
colaboradores, a través de políticas y operaciones que dan respuestas eficaces a problemáticas 
reales y/o potenciales en los procesos. (Arceo, g 2009).  
16 
 
    Antes de comprar se deben determinar con rigor los requisitos de los productos a comprar. Es 
muy frecuente que las personas o departamentos que determinan las necesidades de compra no 
sean los que comunican los requisitos del producto al proveedor, por esta razón es muy 
importante que se especifique con exactitud lo que se quiere. Se debe seleccionar a los 
proveedores en función de su capacidad para proporcionar productos que satisfagan los 
requisitos de la organización, de ahí que el proceso “SELECCIONAR PROVEEDOR Y 
COMPRAR” reciba información del proceso “EVALUACIÓN DE PROVEEDORES”. La 
comunicación de los requisitos al proveedor seleccionado debe ser clara y precisa, diseñando un 
método que asegure una transmisión completa y eficaz de los mismos. Además, la organización 
debe asegurarse de que los productos comprados cumplen los requisitos solicitados. Para ello, 
deben llevarse a cabo las actividades de inspección que sean apropiadas. Estas actividades 
deberán ser más rigurosas cuanta mayor repercusión tenga el producto comprado para la calidad, 
y depender también de la competencia demostrada por el proveedor. (Jorge Pereiro 2005).  
 
     Un producto se define como “todo aquello que se puede ofrecer en el mercado para su 
atención, adquisición, consumo, que satisface un deseo o una necesidad. Un buen producto no 
funciona porque es estético para nuestro mercado, sino porque es útil y satisface las necesidades 
del cliente. Otro aspecto relevante a tener en cuenta es el entorno, si es que se trata de un 
producto que interactúe en un espacio compartido con otros objetos o con cierto medio. Lo 
fundamental es mantener el balance, de tal manera que se logre comunicar sin interferir con el 
entorno.  (Kotler 2007). Por tales definiciones es importante conocer los productos que se 
adquieren al momento de realizar una compra, ya que son considerados como herramientas 
fundamentales en este proceso. Para la empresa lograr un posicionamiento es de gran 
importancia que el desarrollo de un producto ofrezca los mejores beneficios. Éstos se concretan 
mediante los atributos de los mismos, algunos de ellos son: la calidad, las características y el 
estilo-diseño. La atención a las necesidades del cliente puede orientar a la empresa sobre aquellas 
características adicionales del producto; desde una descripción mercadológica de calidad, es la 
capacidad del producto para desarrollar funciones que incluye su duración general, su fiabilidad, 
su precisión, la facilidad de utilización y reputación del mismo, entre otros atributos de gran 
importancia (Kotler, 2007). 
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    Toda organización debe contar con una base de datos de sus proveedores que contenga toda la 
información pertinente de los mismos para un mejor control y documentar sus incidencias 
positivas y negativas, elaborando fichas para catalogar a los proveedores de acuerdo al resultado 
de las evaluaciones. (Morlacchi, P. 2001). 
 
    La mayoría de expertos concuerdan en que no existe un mejor método de selección de 
proveedores, y las organizaciones utilizan varias aproximaciones dependiendo de sus 
necesidades y el giro de cada una, pero en lo que toda esta variedad de método y aproximaciones 
comparten son los objetivos de los procesos de selección que son, la maximización del valor de 
las compras, y que el proveedor pueda suplir producto por periodos extendidos de tiempo. Los 
proveedores son una parte esencial para cualquier negocio, y el proceso de identificación y 
selección de los mismos es de igual relevancia e importancia. Algunas veces los proveedores 
tienen un acercamiento a los compradores por medio de sus ejecutivos de ventas, pero más a 
menudo, los compradores tiene la tarea de localizarlos ya sea en intercambios comerciales, 
ferias, convenciones, por medio de directorios, contactos del rubro donde se desenvuelve el 
comprador, periódicos etc. Para poder mejorar este acercamiento, es necesario dividir a los 
proveedores en cuatro categorías generales: Productores, distribuidores, Artesanos 
independientes, y fuentes de importación. La primera categoría es donde la mayoría de 
minoristas compran y usualmente lo hacen por medio del personal de ventas interno de estas 
compañías manufactureras o por medio de representantes. (Lesonsky 2001). 
 
     Una tendencia detectada en la mayoría de autores consultados consiste en que primero aplican 
un método de precalificación o aproximación que luego complementan con un método de 
Selección final u optimización, a fin de respaldar una decisión más adecuada, es por ello que 
plantean la solución del problema de selección de proveedores a partir de la integración de 
métodos complementarios. De lo anterior se desprende la necesidad de dividir los métodos de 
selección en dos grupos: métodos de precalificación y métodos de selección final. (De Boer 
2001). 
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     Otro punto importante consiste en la planificación de la producción La gestión de la 
planificación, programación y control de la producción puede dividirse en cuatro etapas. En una 
primera etapa se realiza la Planificación agregada de la producción, en la que se determina la 
cantidad de producción y su desarrollo en el tiempo a mediano plazo a través de familias de 
productos. Posteriormente, estos cálculos mensuales se disgregan semana a semana tomando en 
consideración las particularidades de cada producto, para así programar su elaboración. Esta 
información alimenta un sistema de planificación de materiales, equipos y otros recursos que 
deberá alinearse para cumplir con las metas establecidas en el plan. Definidas las rutas de 
fabricación, se pone en marcha un último eslabón en el que se coordina la labor productiva y se 
ejecutan los mecanismos para su control. (Rojas y Escudero, 2000). 
 
     La complejidad de los sistemas de producción se ha ido acrecentando en la medida en la que 
el mercado se ha vuelto más exigente como consecuencia de la evolución de la fabricación en 
masa a la fabricación basada en la variedad. En estas circunstancias aspectos como flexibilidad, 
adaptabilidad y rapidez de respuesta han pasado de ser aspectos deseables, a convertirse en la 
clave del éxito en muchas empresas. (Arauzo et al., 2004), estas acciones permiten también que 
el triunfo se vea reflejado en las respectivas compras, una de las principales de este departamento 
es el control de inventarios, la cual incluye el establecimiento de las cantidades a comprar y el 
mantenimiento de stocks. Es necesario conocer exactamente el lugar donde está y la cantidad de 
un material, para establecer el momento en que hay que comprar más. (Páez P 115). 
      
     El pronóstico de compras debe tener en cuenta factores de “inflación, devaluación, precios 
internacionales de los productos, materias primas de compra directa y precios a los cuales los 
proveedores van a comprar sus materias primas”. Además, se debe establecer a futuro “las 








     Basándose en lo anteriormente mencionado el siguiente trabajo lo que busca de manera 
general es adentrase en los procesos realizados en el área de compras de la empresa 
INGELECSA SAS, principalmente lo que se quiere es implementar unas políticas que 
contribuyan al mejoramiento de la gestión de dicho departamento, que permita manejar una 
sistemática en las negociaciones y que así mismo impacten de manera positiva en lo que 
concierne a toda la gestión logística de dicha compañía. 
 
     Cabe aclarar que además de realizar el documento donde se establecerán las políticas de 
compras, se constituirán bien sea por medio de formatos o cuadro sinópticos donde de manera 
breve y detallada se dejaran en claro los protocolos y procesos a seguir en las diferentes acciones 
que se realicen, por ejemplo: cómo manejar el proceso de garantía con los proveedores, 
evaluación a estos, realización de mapa de procesos de gestión logística, proceso de 
administración de inventario, entre otros que en el transcurso del informe saldrán a flote. 
 
     Además de eso se realizará una pequeña encuesta a una muestra de trabajadores 
pertenecientes a las empresas proveedoras, con el fin de medir el nivel de conformidad que 
tienen con las diferentes políticas de pagos, procesos y/o manera de cómo se direccionan las 
solicitudes de la compañía hacia ellos. 
 
     De la misma manera se implementará un formato, en el cual se establecerán las condiciones 
que los proveedores deben cumplir para poder empezar una relación de compra y venta con la 
compañía. Igualmente se realizará un formato que permita de manera breve y concreta aplicar 





6. PLAN DE ACCION 
 
     De acuerdo a la propuesta planteada con anterioridad el plan de acción a implementar seria: 
 
1. Se considera necesario realizar un reajuste al documento donde se plasman las políticas 
de compra con las que cuenta la compañía, las cuales deben ser respetadas y puestas en 
práctica por el personal que ejerza el cargo, hasta que se considere nuevamente pertinente 
modificarlo. 
2. Se realizará una encuesta referente al nivel de conformidad que manejan los proveedores 
y en esta misma se incluirán interrogantes que les permitan a estos autoevaluarse. Las 
preguntas serán de manera cerrada con opciones de respuestas establecidas. 
3. Se implementarán dos formatos que permitan de forma sencilla y eficiente realizar el 
proceso de selección y el proceso de evaluación de proveedores basados en diferentes 
criterios. 
4. Se cree pertinente al no contar con esquemas que ilustren y dejen en claro los procesos 
que se mencionaron anteriormente en la propuesta, la realización de estos, con el fin de 
anexarlos al documento de funciones que maneja el departamento de talento humano y 
sea más ilustrativa la inducción al momento de realizar la contratación de personas a 
ejercer el cargo. (Estos esquemas se incluirán en anexos). 
 









6.1. POLITICAS DE COMPRAS 
 
    Las compras han dejado de ser una actividad más de la empresa para convertirse en un 
elemento clave y estratégico de la misma. Por esa razón con la aprobación de gerencia se 
establecen las siguientes pautas para que la gestión profesional del departamento de compras se 
lleva a cabo de manera culta, todo esto acorde a los intereses, objetivos y criterios corporativos 
de la compañía: 
 
 La interacción con los proveedores debe enfocarse preferiblemente a largo plazo, 
asegurarse que los compromisos que se adquieran se cumplan a cabalidad y así de esa 
manera permitir la trazabilidad del proceso de compra. 
 
 Los procesos de compra deben cerciorar la calidad de los productos adquiridos 
(certificación RETIE, ICONTEC., precio) y estos deben impactar de manera positiva en 
la rentabilidad y calidad de la compañía. 
 
 
 La compra de productos y bienes deben ajustarse permanentemente a las necesidades 
presentadas, a los criterios de idoneidad y buena administración de los recursos. 
 
 Para la eficiente selección de proveedores se pondrán en práctica juicios de transparencia, 
honestidad, profesionalismo y equidad en cuanto a las oportunidades.  
 
 
 Se priorizará a proveedores que cuenten con un buen comportamiento en cuanto a 
materia de sostenibilidad, eficiencia, precios idóneos, calidad de productos y capacidad 




 Las personas que desempeñen las funciones de compra de la compañía deben basarse en 
criterios de confidencialidad, honestidad, integridad y transparencia. 
 
 
 Anualmente debe realizarse una evaluación a proveedores, basándose en los criterios 
establecidos en el formato. 
 
 
 En todas las esferas y niveles de interacción debe cumplirse estrictamente con la 
legalidad vigente. 
 
  El cumplimiento de Las políticas antes planteadas es de carácter obligatorio, por lo tanto, todas 
las partes que intervienen el proceso de compras deben acatar y contribuir con el adecuado y 















     6.2 ENCUESTA 
 
    A continuación, encuesta para medir la percepción hacia la compañía de empleados 




ENCUESTA PARA MEDIR LA PERCEPCION HACIA 
LA COMPAÑIA DE EMPLEADOS 
PERTENECIENTES A EMPRESAS PROVEEDORAS:
SI
NO
CONSIDERA QUE EXISTE CLARIDAD AL MOMENTO 
DE REALIZAR SOLICITUD DE COTIZACION?
EXISTE HABILIDAD DE NEGOCIACION EN LA 
PERSONA ENCARGADA DE COMPRAS?
CONSIDERA NECESARIO LA IMPLEMENTACION DE 










BUENOCOMO CALIFICA EL FORMATO DE ORDENES DE 
COMPRA ?
CALIFIQUE SEGÚN SU CRITERIO Y EXPERIENCIA LOS INTERROGANTES QUE A 
CONTINUACION SE PLANTEAN (RELLENAR CON COLOR LA QUE CONSIDERE SEA LA 
RESPUESTA)








REALIZANDO UNA AUTOEVALUACION, ¿COMO 
CALIFICA SU CAPACIDAD DE RESPUESTA?
CREE USTED QUE LA COMPAÑÍA A LA CUAL 
PERTENECE CUMPLE CON LOS  TIEMPOS DE 
ENTREGA DE ENTREGA PACTADOS 
SI
NO












EXCELENTE (61% - 100%) BUENO (31% -60%) MALO (0% - 30%)
FIRMA DEL GERENTEFIRMA DEL JEFE DE COMPRAS
PERIOCIDAD DE LAS ENTREGAS
OFERTAS DE CAPACITACION Y 
ACOMPAÑAMIENTO
CONSTANTE INVESTIGACION Y DESARROLLO
FLEXIBILIDAD EN TEMAS DE PAGOS, PRECIOS, 
CAMBIOS, ETC.
NIVEL EN TEMAS DE PRECIOS 
DATOS DEL PROVEEDOR
NOMBRE DE LA COMPAÑÍA: DIRECCION:
CIUDAD: TELEFONO
CRITERIO DE SELECCIÓN
CALIDAD Y RECONOCIMIENTO DE LOS 
PRODUCTOS A OFERTAR
GARANTIAS DE CALIDAD 
ACEPTACION DE COSTOS DE FLETES




VERSION 1 APROBADA FEBRERO 
2018
FORMATO SELECCIÓN DE PROVEEDORES
EL SIGUIENTE FORMATO TIENE COMO OBJETIVO INSTRUIR Y DAR UNA PERSPECTIVA MAS CLARA SOBRE TEMAS DE SELECCIÓN A 
PROVEEDORES, ESTO CON EL PROPOSITO DE ELEGIR DE MANERA ACERTADA Y CONVENIENTE PARA LA COMPAÑÍA.
25 
 
SELECCIÓN DE PROVEEDORES 
 
    El método de selección debe ser consecuente con el análisis del contexto, las realidades de la 
cadena de abastecimiento y los criterios seleccionados por cada una de las organizaciones, el 
método que se elija, se puede incrementar la eficiencia de la decisión de compra a partir de:  
 
o Habilitar el procesamiento más rápido y automatizado de los datos, así como el 
análisis de toda la información pertinente para tomar una decisión  
 
o Habilitar el almacenamiento más eficiente de todos los procesos de decisión a fin 
de permitir el acceso a la información para casos futuros  
 
o Eliminar criterios y alternativas redundantes en los procesos de decisión  
 
o Facilitar la comunicación más eficiente y justificar los resultados de los procesos 























EXCELENTE BUENO REGULAR MALO MUY MALOCRITERIO DE EVALUACION
VERSION 1 APROBADA 
FEBRERO 2018
NOMBRE DE LA COMPAÑÍA:
CIUDAD:
NOMBRE DE ASESOR No 1:
DIRECCION:
TELEFONO





FORMATO DE EVALUACION A 
PROVEEDORES
RCA - 08
EL SIGUIENTE FORMATO TIENE COMO OBJETIVO EVALUAR LA CAPACIDAD Y RENDIMIENTO DE LOS PROVEEDORES 
CON LOS QUE LA EMPRESA MANEJA RELACION COMERCIAL. ESTO CON EL FIN DE MEJORAR EL PROCESO DE 
COMPRAS.
CAPACIDAD DE RESPUESTA POR PARTE DE 
ASESORES
FIRMA DEL JEFE DE COMPRAS FIRMA DEL GERENTE
EXPERIENCIA DEL PERSONAL DE VENTAS 
EXPERIENCIA DEL PERSONAL DE SOPORTE 
TECNICO
NIVEL DE ASISTENCIA Y ACOMPAÑAMIENTO 
POST VENTA
PUNTUALIDAD EN LOS TIEMPOS DE ENTREGA
CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y MATERIALES 
AL MOMENTO DE LA ENTREGA
PRESTIGIO DE LA COMPAÑÍA
CUMPLIMIENTO EN TEMAS DE GARANTIA
COMPETITIVIDAD EN TEMAS DE PRECIOS
FLEXIBILIDAD EN FORMAS DE PAGO
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
     Las actividades realizadas por parte del practicante en el cargo de jefe de compras en la 
empresa INGELECSA SAS son las siguientes: 
 
 Recepción, análisis y registro de requisiciones (materiales, equipos, insumos y 
herramientas) 
 Elaboración y envío de solicitud de cotizaciones 
 Análisis de cotizaciones y presupuesto 
 Elaboración, emisión, envío y seguimiento de órdenes de compra de materiales, equipos, 
insumos y herramientas según la necesidad 
 Minimizar o eliminar la interrupción de los procesos de obra por falta de materiales 
 Coordinación de los sistemas de recepción y entrega a Almacén de materiales 
 Verificar que las características de lo recibido correspondan con la orden de compra 
realizada 
 Plantear necesidades de recursos  
 Guarda y custodia de información de precios, remisiones 
 Transferencia de información a contabilidad 
 Investigación de mercados 
 Prever situaciones de mercado 
 Investigación, evaluación y selección de proveedores 
 Concretar convenios y contratos con proveedores 
 Generación y transferencia de información a gerencia de proyectos 
 
     Para la buena realización de las actividades antes mencionadas, es necesario que el 
practicante cuente con habilidades y cualidades propias, tales como: 
 
 Capacidad para investigar y estar a la vanguardia sobre nuevos mercados y productos 
 Contar con habilidad y conceptos en tema de negociación 
 Pro actividad 
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 Capacidad de análisis  
 Manejar un buen y acertado dialecto 
 Manejo de Excel 
 Capacidad de rápido entendimiento  
 Criterios der confidencialidad 
 Buena presentación personal 
 Manejar buenas relaciones personales con miembros propias y ajenos a la empresa 
 Organización y control a los procesos 

























8. PRESENTACION Y ANALISIS CRITICO DE RESULTADOS 
 
 
1.     La implementación de las políticas de compras es un tema de total aceptación por parte de 
la gerencia, debido a que ya hace varios años no se hacía una respectiva actualización. Estas 
harán parte de los formatos que va a manejar el departamento de recursos humanos en conjunto 
por razones obvias con el departamento de compras.  
 
     Por su parte el departamento de recursos humanos lo incluirá en carpeta junto con el 
documento donde se plasman las funciones a desempañar en el cargo de jefe de compras. Lo que 
se quiere es que al momento de realizar la inducción a un futuro seleccionado, se le deje en claro 
que además de cumplir con las funciones, debe regirse bajo los parámetros y lineamientos 
establecidos en dichas políticas. 
 
    El encargado actualmente de ejercer la función en el área de compras, además de respetar y 
regirse por dichos lineamientos, compartirá bien sea por medio electrónico o medio físico las 
políticas establecidas con los proveedores que cuenta la empresa y al momento de empezar una 















2. A continuación, tabla de resultados de la encuesta realizada a una muestra de 15 asesores 





























ENCUESTA PARA MEDIR LA PERCEPCION HACIA LA COMPAÑIA DE 
EMPLEADOS PERTENECIENTES A EMPRESAS PROVEEDORAS:
CALIFIQUE SEGÚN SU CRITERIO Y EXPERIENCIA LOS INTERROGANTES QUE A CONTINUACION SE PLANTEAN 
(RELLENAR CON COLOR LA QUE CONSIDERE SEA LA RESPUESTA)





REALIZANDO UNA AUTOEVALUACION, ¿COMO 





CREE USTED QUE LA COMPAÑÍA A LA CUAL 
PERTENECE CUMPLE CON LOS  TIEMPOS DE 
ENTREGA DE ENTREGA PACTADOS 
SI
NO






CONSIDERA NECESARIO LA IMPLEMENTACION DE 
UN FORMATO DE COTIZACION?
SI
NO
CONSIDERA QUE EXISTE CLARIDAD AL MOMENTO 
DE REALIZAR SOLICITUD DE COTIZACION?
SI
NO
EXISTE HABILIDAD DE NEGOCIACION EN LA 
PERSONA ENCARGADA DE COMPRAS?
SI
NO








     Así misma presentación tabulada de los resultados obtenidos, haciendo la salvedad que las 

























































































































Análisis de los resultados obtenidos: 
 
 El 60% de los encuestados considera que la persona encargada del área de compras de 
INGELECSA SAS maneja una excelente actitud, por otra parte el 40% establece que esta 
maneja una buena actitud. Ninguno señala que este maneje una regular o mala conducta, 
lo cual se convierte en algo positivo para la empresa puesto a que en momentos de 
requerir alguna ayuda, solución o cualquier inconveniente que se presente será más 
factible que estos colaboren de manera oportuna. 
 
 El 87% afirma que al momento de realizarse solicitud de cotización existe la claridad 
pertinente en la descripción de los materiales, esto es un índice positivo pues el riesgo de 
que oferten un producto errado disminuye, sin embargo el 13% restante que representa 
asesores de 2 compañías considera que no existe claridad al momento de realizarse las 
solicitudes, aspecto para tener en cuenta y entrar a dialogar con estos, escuchar sus 
razones y estas utilizarlas como herramientas que contribuyan al mejoramiento de dicho 
aspecto. 
 
 El 100% manifiesta que el individuo a cargo del departamento cuenta con las capacidades 
y aptitudes en los procesos de negociación, otro punto a favor para la compañía pues 
partiendo de estos resultados puede afirmarse que cuenta con una persona apta en este 
tema. A pesar de que ninguno haya respondido que no cuenta con las habilidades 
requeridas, debe capacitarse constantemente y  no quedarse con lo expresado por esta 
pequeña muestra. 
 
 Un 67% de la muestra considera como excelente el formato de órdenes de compra, el otro 
33% lo manifiesta como bueno. Ninguno lo cree malo o regular, aspecto que indica que 
se está por el camino indicado en este importantísimo tema, puesto que si existe claridad 






 Un 73% no considera necesario la implementación de un formato de cotización, un índice 
alto, sin embargo el 27% que representa a 4 de los encuestados si cree pertinente su 
ejecución, lo cual basta para que de inmediato se estudie la realización de este. 
 
 El 73% cree que cuenta con una buena capacidad de respuesta, el otro 27% considera 
excelente su gestión en cuanto a temas de solución a interrogantes o dudas planteadas. 
Mientras que ninguno se considera regular o malo en este aspecto, lo cual está lejos de la 
realidad pues varios de los encuestados es tardío a la hora de resolver solicitudes de toda 
índole. 
 
 En otro punto de autoevaluación el 100% de los encuestados responde si, al interrogante 
de los cumplimiento en los tiempos de entrega, otro aspecto que está lejos de la realidad y 
es notoria la no respuesta a conciencia de estos. Pues existen diversos factores que no 
permiten que entregue a cabalidad en ocasiones y es allí cuando entran las excusas de “la 
trasportadora no cumplió”, “no pudo salir el material hoy, “realizaron el pago tarde”, 
“mañana se envía con seguridad”, entre otros. 
 
 El 93% respondió que no conoce la política de compras de la compañía, lo cual tiene total 
credibilidad. Lo curioso es que un 7% que representa solo a 1 de los encuestados afirma 
si conocerlas, lo cual es totalmente falso pues hasta hace aproximadamente 4 años 
comenzó la relación comercial y estas nunca fueron presentadas o enviadas por ningún 











3. Además la creación de los formatos de selección y evaluación a proveedores ha tenido un 
impacto relevante y del mismo modo ha sido acogidos por parte de gerencia, ya que 
considera que los criterios establecidos son acertados. 
 
Por su parte el de selección, el cual se pondrá en práctica cada vez que se requiera, permite 
tener mayor probabilidad de acierto al momento de elegir un nuevo proveedor para empezar 
una relación comercial.  
 
Y por otra parte el de evaluación, el cual se pondrá en práctica de manera anual según lo 
establecido en las políticas de compras, dará un panorama más claro y pondrá en evidencia si 
efectivamente es beneficioso para la compañía manejar relación comercial con los 






 Basándose en la respuesta de 4 de los encuestados al interrogante de si implementar 
un nuevo formato de cotización, se considera pertinente la realización de este. 
 
 Cambiar de manera urgente el procesador que tiene a su cargo el jefe de compras, 
debido a que este entorpece y retrasa el desarrollo de sus actividades. 
 
 Realizar un plan de compras y estar prevenidos a los cambios constantes en el precio 
del cobre y otros materiales vitales para el desarrollo de las actividades en obras. 
 
 Manejar stock de materiales que se utilizan en el día a día. 
 
 Cuando se tengan varias obras asignadas, estudiar la posibilidad de una nueva ruta, 

















































POLITICA DE COMPRAS DE LA 
COMPAÑÍA
RCA - 09
VERSION 1 APROBADA 
FEBRERO 2018
         Se priorizara a proveedores que cuenten con un 
buen comportamiento en cuanto a materia de 
sostenibilidad, eficiencia, precios idóneos, calidad 
         Las personas que desempeñen las funciones de 
compra de la compañía deben basarse en criterios 
de confidencialidad, honestidad, integridad y 
  El cumplimiento de Las políticas antes planteadas es de carácter obligatorio, por lo tanto todas las 
partes que intervienen el proceso de compras deben acatar y contribuir con el adecuado y transparente 
manejo de estas, ya que de lo contrario puede verse expuesto a sanciones.
Las compras han dejado de ser una actividad más de la empresa para convertirse en un elemento clave y 
estratégico de la misma. Por esa razón con la aprobación de gerencia se establecen las siguientes pautas 
para que la gestión profesional del departamento de compras se lleva a cabo de manera culta, todo esto 
acorde a los intereses, objetivos y criterios corporativos de la compañía:
         La interacción con los proveedores debe 
enfocarse preferiblemente a largo plazo, asegurarse 
que los compromisos que se adquieran se cumplan 
a cabalidad y así de esa manera permitir la 
trazabilidad del proceso de compra.
         Los procesos de compra deben cerciorar la 
calidad de los productos adquiridos (certificación 
RETIE, ICONTEC.., precio) y estos deben 
impactar de manera positiva en la rentabilidadad y 
calidad de la compañía.
         La compra de productos y bienes deben 
ajustarse permanentemente a las necesidades 
presentadas, a los criterios de idoneidad y buena 
administración de los recursos.
         Para la eficiente selección de proveedores se 
pondrán en práctica juicios transparencia, 
honestidad, profesionalismo y equidad en cuanto a 
las oportunidades. 
         En todos las esferas y niveles de interacción 
debe cumplirse estrictamente con la legalidad 
vigente
         Anualmente debe realizarse una evaluación a 
proveedores, basándose en los criterios 
establecidos en el formato.
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